
 

 مكتبات كبير اخصيائيين وثائق و : أ/ سامية حسن إبراهيم البمبي( )  مهام مدير عام المكتبة

 

الاشتراك مع الادارة العليا للكلية فى رسمم السياسمة العاممة للمكتبمة د بعمد دراسمة الا  اهمات   -1
 الحديثة لنشاط المكتبةد و وضع مشروع لتطوير و حديث ورفع كفاءة العمل والخدمات التى  قدمها المكتبة.

العمل على  نفيذ مشروعات  طوير و حديث المكتبة ذات الصفة العلمية والفنية لرفع كفاءة العممل واضمافة   -2

 خدمات جديدة للمكتبة.

دراسة المشكلات الفنية و الادارية التى  عوق العمل داخل المكتبة المتعلقة بالخدمات التى  قدمها المكتبمة د   -3

 ووضع نظام للاستعارة الداخلية والخارجية وقواعد استخدام المكتبة.

وضع القواعد والتعليميات التى  ساعد علمى حسمن سمير العممل داخمل المكتبمة و وعيمع العممل علمى جميمع   -4

 العاملين بالمكتبة و حديد اختصاصات ومهام كل فرد .

كتب ودوريات ( على  6/2الاشتراك مع الادارة العليا للكلية فى وضع المواعنة العامة للمكتبة د و وعيع بند)  -5

 الاقسام العلمية بالكلية حسب احتياجات كل قسم.

القيام بعملية  زويد المكتبة باحدث المقتنيات العلمية بعد  لقى قوائم المموردين و  ميمع طلبمات واحتياجمات   -6

الاقسام العلمية بالكلية واعداد قائمة لتلك الاحتياجات ومخاطبة السادة الموردين للحصول على عروض اسمعار 

 ومتابعة عمل الل نة المشكلة لا مام عملية الشراء.

الاشراف على عملية الاعداد الفنى للمقتنيات ال ديدة من اضافة و صنيف وفهرسة للبيانمات الببليوجرافيمة   -7

 باستخدام النظام الالكترونى  لميكنة العمل بالمكتبة.

 الاشراف على  فعيل النظام الالكترونى لميكنة العمل داخل المكتبة لرفع كفاءة العمل و قديم خدمات جديدة. -8

ت الاشراف على  فعيل اسمتخدام المكتبمة الرقميمة بالمكتبمة و سمهيل دخمول المتمرددين علمى قواعمد البيانما  -9

 ما يخدم العملية التعليمية والبحث العلمي بالكلية.والحصول على النص الكامل ب العالمية وعمل الابحاث العلمية

إ احة خدمة الدخول على قواعد البيانات العالمية من المنزل وعمل الابحاث والحصول على المنص الكاممل   -10

 للسادة اعضاء هيئة التدريس وطلاب الدراسات العليا بالكلية.

الاشتراك مع السيد الاستاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراسات العليما والبحموث فمى الاعمداد لل نمة المكتبمات   -11

بالكلية ووضع جدول العمل لها بعد دراسة الموضوعات  التى  عرض علمى الل نمة واعمداد الدراسمات الخاصمة 

 بها ومتابعة  نفيذ قرارات و وصيات ل نة المكتبة بالكلية.

الاعداد والمتابعة لعملية ال رد السنوى لمقتنيات المكتبة وعمل الاجراءات الادارية المنظمة لعملية ال رد   -12

 بما يحقق حسن سير ودقة ال رد السنوى ومخاطبة الادارة العامة للمكتبات ال امعية للاعتماد نتي ة ال رد.

الاعداد والمتابعة لعملية استبعاد المقتنيات التى فقدت قيمتهما العلميمة والريمر مسمتخدمة ممن قبمل السمادة   -13

المترددين على المكتبمة ممع الل نمة المشمكلة لهمذا الاممر والحصمول علمى موافقمة م لمس الكليمة علمى عمليمة 

  الاستبعاد ومخاطبة الادارة العامة للمكتبات ال امعية للاعتماد عملية الاستبعاد.

 .cdوالافادة بتسليم البرو وكولات والرسائل+ والبعثات  ت الطرف لاعضاء هيئة التدريسمهام اخلاءا-14

 نسيق و نظيم العمل بال داول الواردة لادارة المكتبة لح زمعممل الحاسمب الالمى ل ميمع الاقسمام العلميمة   -15

 بالكلية .

دكتوراة للمكتبة +افمادات فحمص عنماويين برو وكمولات الرسمائل -مراجعة افادات  سليم الرسائل ماجستير-16

 العلمية و وقيعها وختمها لتفيد ببراءة فحص العناويين 

 .العاملين بالمكتبة وعمل التقارير السنويه الخاصة بهمواداء  قييم العمل وسلوك  -16
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